PATVIRTINTA:
V3] Siauliy regiono atlieky tvarkymo centras
direktoriaus 2018-06-26 jsakymu Nr. VD-54

ASMENS DUOMENU TVARKYMO TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Asmens duomeny tvarkymo taisykliy (toliau — Taisyklés) tikslas — reglamentuoti asmens
duomeny tvarkyma V3] Siauliy regiono atlieky tvarkymo centras, juridinio asmens kodas 145787276,
kurios registruota buveiné yra Jurgeliskiy k. 9, Siauliy r., kontaktinis el. pastas info@sratc.lt (toliau —
Jstaiga, SRATC) uztikrinant Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo
(toliau — ADTAI), kity istatymy bei teisés akty, reglamentuojanciy asmens duomeny tvarkymg ir
apsauga, laikymasi ir jgyvendinima.

2. Taisykliy paskirtis — numatyti pagrindines asmens duomeny tvarkymo, duomeny subjekto
teisiy jgyvendinimo, technines ir organizacines duomeny saugumo uztikrinimo priemones.

3. Taisyklés taikomos santykiams, kurie atsiranda Istaigoje tvarkant asmens duomenis
automatiniu budu, taip pat ir neautomatiniu biidu tvarkant asmens duomeny susistemintas rinkmenas:
sarasus, bylas, savadus, taip pat pavienius duomenis bei nustato SRATC darbuotojy teises, pareigas ir
atsakomybe tvarkant asmens duomenis.

4. Taisyklés privalomos visiems SRATC darbuotojams, kuriy funkcijos yra susijusios su
asmens duomeny tvarkymu. Siy taisykliy reikalavimai mutatis mutandis (lot. su biitinais (atitinkamais)
pakeitimais) taikomi ir SRATC valdymo organy nariams bei asmenims, su kuriais SRATC sieja
sutartiniai santykiai, kuriy jgyvendinimas neatskiriamas nuo asmens duomeny tvarkymo.

5. Taisyklése vartojamos sgvokas:

5.1.  asmens duomenys — bet kuri informacija, susijusi su fiziniu asmeniu — duomeny
subjektu, kurio tapatybé yra zinoma arba gali biti tiesiogiai ar netiesiogiai nustatyta
pasinaudojant tokiais duomenimis kaip asmens kodas, vienas arba keli asmeniui
budingi fizinio, fiziologinio, psichologinio, ekonominio, kultiirinio ar socialinio
pobiidZio pozymiai;

5.2. asmens duomeny tvarkymas — reiSkia bet kurj su Asmens duomenimis atliekama
veiksma: rinkimg, uzraSyma, kaupima, saugojima, klasifikavimg, grupavima,
jungima, keitimg (papildyma ar taisymg), teikimg, paskelbimg, naudojima, logines
ir/ar aritmetines operacijas, paieSka, skleidimg, naikinima ar kitokj veiksma arba
veiksmy rinkinj.

5.3.  darbuotojas — asmuo, su kuriuo SRATC yra sudares darbo sutartj;

54. konfidenciali informacija - informacija, kurig suzinojo asmuo, dirbantis Istaigoje pagal
darbo sutart] arba teikiantis paslaugas pagal paslaugy teikimo sutartj, ir priklausanti
Istaigai arba su Istaiga sutartiniais santykiais susijusiems subjektams, kuri turi verte dél to,
kad jos neZino ftretieji asmenys ir negali biiti laisvai jiems prieinama apie Istaigos
darbuotojy sukurtus intelektinés veiklos produktus arba jy dalis, bet kokius kitus
duomenis, susijusius su jstaigos vykdoma veikla bei informacija, kurig darbdavys laiko
gamybine, technologine paslaptimi nepriklausomai nuo to, ar tokia informacija yra
tiesiogiai jtraukta i darbdavio gamybiniy arba technologiniy paslap¢iy sarasa, iSskyrus ta
informacija, kuri yra vieSai skelbiama. Konfidencialia informacija taip pat laikoma
informacija apie treCiuosius asmenis arba susijusi su treciaisiais asmenimis, kurig asmuo
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suzinojo atlikdamas savo darbo funkcijas pagal darbo arba paslaugy teikimo sutartj,
sudaryta su Istaiga.

6. Kitos taisyklése vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatyme vartojamas sgvokas.

II. PAGRINDINES ASMENS DUOMENU TVARKYMO NUOSTATOS

7. Asmens duomeny tvarkymo SRATC tikslai:

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

vietings rinkliavos uz komunaliniy atlieky surinkimg ir tvarkyma administravimas pagal
Sig rinkliava nustaCiusiy savivaldybiy teisés aktus (toliau — Vietinés rinkliavos
administravimas);

Vidaus administravimas — tvarkomi darbuotojy ir potencialiy darbuotojy asmens
duomenys.

Paslaugy/produkty teikimas — tvarkomi atlieky turétojy, kurie naudojasi SRATC
infrastruktiira, asmens duomenys, tiekéjy ir partneriy juridiniy asmeny atstovy asmens
duomenys.

Konfidencialios informacijos ir jstaigos turto apsauga — tvarkomi vaizdo steb¢jimo bei
IT paskyry ir naudojimo jrasai.

8. Siekiant jgyvendinti SRATC asmens duomeny tvarkymo tikslus [staigoje, atsizvelgiant j
konkreCiam tikslui pasiekti biitiny tvarkyti asmens duomeny apimtj, gali buti tvarkomi Sie asmens

duomenys:
8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

Vietings rinkliavos administravimo tikslu: vardas; pavard¢; gimimo data; asmens kodas;
gyvenamoji vieta (adresas); darbovietés pavadinimas; pareigos; duomenys apie
sveikatg; telefono numeris; elektroninio pasto adresas; atsiskaitomosios sgskaitos
rekvizitai.

Vidaus administravimo tikslu: vardas; pavardé; gimimo data; asmens kodas;
gyvenamoji vieta (adresas); darbovietés pavadinimas; pareigos; telefono numeris;
elektroninio pasto adresas; duomenys apie sveikatg bei Seimos sudétj; atsiskaitomosios
saskaitos rekvizitai; kvalifikacija pagrindZiantys dokumentai; darbo staza patvirtinantys
dokumentai.

Paslaugy/produkty teikimo tikslu: vardas; pavardé; darbovietés pavadinimas; pareigos;
gyvenamoji vieta (adresas), telefono numeris.

Konfidencialios informacijos ir turto apsaugos tikslu: atvaizdas; transporto priemoneés
valstybinis numeris.

9. SRATC valdomus asmens duomenis tvarkyti turi teise tik Jstaigos darbuotojai, kuriy
funkcijos yra susijusios su asmens duomeny tvarkymu. SRATC valdymo organy nariai bei asmenys, su
kuriais SRATC sieja sutartiniai santykiai, kuriy jgyvendinimas neatskiriamas nuo asmens duomeny
tvarkymo, SRATC valdomus asmens duomenis gali tvarkyti tiek, kiek tai biitina teiséty [staigos interesy

igyvendinimui.

10. Darbuotojai, atlikdami savo pareigas ir tvarkydami asmens duomenis, privalo laikytis Siy
asmens duomeny tvarkymo ir apsaugos principy:

10.1.

10.2.

10.3.

asmens duomenys turi buti renkami apibréZztais ir teisétais tikslais, nustatytais teisés
aktais, ir tvarkomi su $iais tikslais suderintais budais;

renkant ir tvarkant asmens duomenis turi biiti laikomasi tikslingumo ir proporcingumo
principy, nereikalaujama i§ duomeny subjekty pateikti ty duomeny, kurie néra
reikalingi, nekaupiami ir netvarkomi pertekliniai duomenys;

asmens duomenys tvarkomi tiksliai, sgziningai ir teisétai;



10.4. asmens duomenys turi buti tiksliis ir, jei reikia asmens duomeny tvarkymo tikslams
pasiekti, nuolat atnaujinami; netikslis ar neiSsamiis duomenys turi buti taisomi,
papildomi, sunaikinami arba jy tvarkymas sustabdomas;

10.5. asmens duomenys saugomi tokia forma, kad duomeny subjekty tapatybe biity galima
nustatyti ne ilgiau, negu to reikia tiems tikslams, dél kuriy Sie duomenys buvo surinkti
ir tvarkomi.

11. Asmens duomenys renkami tik teisés akty nustatyta tvarka, juos gaunant tiesiogiai i$
duomeny subjekto, oficialiai uzklausiant reikalingg informacija tvarkanciy ir turinCiy teis¢ jg teikti
subjekty ar sutar€iy bei teisés akty pagrindu prisijungiant prie atskirus duomenis kaupian¢iy duomeny
baziy, registry bei informaciniy sistemy ar jsigyjant i$ jy duomeny rinkmenas.

12.  SRATC neteikia valdomy asmens duomeny kitiems subjektams, iSskyrus atvejus, kai yra
Jpareigota atsakyti | praSymus ar jvykdyti pavedimus ta apimtimi, kiek tai biitina siekiant tinkamai
vykdyti galiojancius teisés aktus arba privalomus vykdyti nurodymus, arba atvejus, kai tai yra biitina dél
SRATC sutartiniy santykiy, susijusiy su jstaigos veikla, ir kuriy jgyvendinimas neatskiriamas nuo
asmens duomeny tvarkymo.

13.  Asmens duomenys konkreCiam tikslui gali biiti perduodami tokiy kategorijoms asmens
duomeny tvarkytojams:

13.1. Valstybés jstaigos ir institucijos, kiti asmenys, jstatymy jiems pavesty funkcijy
vykdymui (pvz., teisésaugos institucijos, antstoliai, notarai, mokes¢iy administravimo,
veiklos prieziiira, finansiniy nusikaltimy tyrimo veiklg atliekancios institucijos ir
kitos).

13.2. Skoly iSieSkojimo jmonés, kurioms perleidziami reikalavimai j duomeny subjekto
jsiskolinimg, teismai, neteisminés gin€y nagrinéjimo institucijos ir bankroto
administratoriai.

13.3. Kiti asmenys, susije su Istaigos veiklos vykdymu (tokie kaip archyvavimo, dokumenty
rengimo, duomeny saugaus naikinimo, duomeny baziy formavimo/IT specialistai,
masinio spausdinimo, vokavimo ir korespondencijos iteikimo paslaugy teikéjai, vaizdo
jraSymo jrenginiy steb¢jimg vykdantys operatoriai ir pan.).

III. ASMENS DUOMENU APSAUGOS NUOSTATOS

14. SRATC jgyvendinamos tvarkomy asmens duomeny pobid;j ir jy tvarkymo keliamg rizika
atitinkancios saugumo lygio organizacinés ir techninés priemonés, skirtos apsaugoti asmens duomenis
nuo atsitiktinio ar neteiséto naikinimo, pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito neteiséto
tvarkymo. Siekiant apsaugoti duomenis, jgyvendinamos Sios priemones:

14.1. SRATC, kaip tvarkomy duomeny valdytojo, jgalioti asmenys, darbuotojai ir
asmenys, su kuriais SRATC sieja sutartiniai santykiai, kuriy jgyvendinimas
neatskiriamas nuo asmens duomeny tvarkymo, turi laikytis konfidencialumo principo
ir laikyti paslaptyje bet kokia su asmens duomenimis susijusig informacija, su kuria
jie susipazino vykdydami savo pareigas, nebent tokia informacija biity vieSa pagal
galiojanéiy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas. Siame punkte i§vardinti asmenys
turi laikytis konfidencialumo principo ir pasibaigus darbo ar kitokio pobudzio
santykiams su SRATC.

14.2. Darbuotojai, kuriy funkcijos susijusios su asmens duomeny tvarkymu,
supazindinami su Taisyklémis ir tuo jsipareigoja saugoti asmens duomeny paslaptj,
jei Sie asmens duomenys neskirti skelbti viesai.

14.3. Darbuotojai, kuriy funkcijos susijusios su asmens duomeny tvarkymu, turi uzkirsti
kelig atsitiktiniam ar neteis€tam asmens duomeny sunaikinimui, pakeitimui,



14.4.

14.5.

14.6.

14.7.

14.8.

14.9.

14.10.

14.11.

atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui, saugodami
dokumentus tinkamai ir saugiai bei vengiant nereikalingy kopijy darymo. SRATC
nebereikalingy dokumenty kopijos, kuriose nurodomi asmens duomenys, turi buti
sunaikintos taip, kad §iy dokumenty nebiity galima atkurti ir atpazinti jy turinio.
Dokumentai, kuriose yra asmens duomeny, saugomi rakinamose patalpose ar
spintose. Turi biiti uztikrinta nuolatiné patalpy, kuriose saugomi asmens duomenys,
priezitira arba paSaliniy asmeny patekimas i jas apribotas.

Darbuotojai, kuriy kompiuteriuose saugomi asmens duomenys arba i§ kuriy
kompiuteriy galima patekti j SRATC naudojamas informacines sistemas bei tas
vietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi asmens duomenys, savo kompiuteriuose
turi naudoti slaptazodj, sudaryta i§ ne maziau kaip 8 simboliy, jame nenaudojant
asmeninio pobidzio informacijos, ir kuris turi buti kei¢iamas ne reciau kaip kartg per
2 ménesius. Siuose kompiuteriuose rekomenduojama naudoti ekrano uzsklanda su
slaptazodziu.

Darbuotojy kompiuteriuose esancios kompiuterinés bylos, kuriose kaupiami asmens
duomenys, neturi buti prieinamos kity kompiuteriy vartotojams, iSskyrus atvejus,
kai tokia prieiga reikalinga darbo funkcijy vykdymo tikslais.

Darbuotojy kompiuteriuose turi biiti uztikrinama kompiuterinés jrangos apsauga
nuo kenksmingos programinés jrangos (jdiegtos antivirusinés programos; esant
poreikiui, atnaujinamos).

Taisyklés periodiSkai, ne reCiau kaip karta per 2 metus, perzilrimos ir, esant
poreikiui, atnaujinamos.

SRATC vadovas ar jo jgaliotas asmuo vykdo stebéseng ir kontrole, kaip laikomasi
Taisyklése jtvirtinty reikalavimy.

PeriodiS8kai daromos asmens duomeny atsarginés kopijos, jy rinkmenas laikant
kopijy saugykloje arba rakinamose patalpose, kuriy uztikrinama nuolatiné prieziiira
arba pasaliniy asmeny patekimas j jas apribotas, ar spintose.

Praradus duomenis dél aparatinés kompiuteriy jrangos gedimo, programinés jrangos
klaidos ar kitaip pazeidus duomeny vientisuma, duomenys atkuriami i§ paskutiniy
turimy atsarginiy duomeny kopijy.

15. SRATC uztikrina, kad biity laikomasi pagrindiniy duomeny apsaugos principy ir §ios tvarkos
reikalavimy. Reikiamais atvejais turi biiti imtasi atitinkamy organizaciniy priemoniy, kad asmenys,
kurie atlicka duomeny tvarkymo veiksmus, laikytysi asmens duomeny valdytojui galiojanciy

prievoliy.

16. Asmens duomeny apsaugos, atitinkancios teisés akty reikalavimus, organizavimo funkcijy
vykdymui SRATC direktoriaus jsakymu paskirtas atsakingas asmuo.

17. Apie numatoma asmens duomeny tvarkyma SRATC i§ anksto turi biti informuojamas uz
asmens duomeny apsaugg atsakingas asmuo ir jam privaloma suteikti i§samig informacija.

IV. ASMENS DUOMENU SAUGOJIMO TERMINAI

18. Asmens duomenys SRATC, atsizvelgiant j jy tvarkymo tiksla, saugomi:
18.1. Vietinés rinkliavos administravimo tikslu — iki 10 mety nuo paskutinio laikotarpio, uz
kurj suskaiciuota vietiné rinkliava, pabaigos.
18.2. Vidaus administravimo tikslu - darbuotojy duomenys saugomi iki 50 mety; potencialiy
darbuotojy duomenys saugomi iki 10 mety nuo vykusios atrankos pabaigos.
18.3. Paslaugy/produkty teikimo tikslu - iki 10 mety nuo santykiy pabaigos.



18.4. Konfidencialios informacijos ir jstaigos turto apsaugos tikslu — vaizdo stebéjimo sistemoje
iki 35 dieny.

V. DUOMENU SUBJEKTU TEISIU IGYVENDINIMAS

19. Duomeny subjektai turi teis¢ zinoti apie savo asmens duomeny tvarkyma, susipazinti su
savo asmens duomenimis ir jgyvendinti kitas Asmens duomeny teisiné€s apsaugos jstatyme ir kituose
teisés aktuose numatytas teises. Sios teises duomeny subjektai gali jgyvendinti teisés aktuose
nustatyta tvarka.

20. SRATC, kaip duomeny valdytojas, turi imtis visy teisés aktuose nustatyty reikalingy priemoniy,
kad duomeny subjektas galéty jgyvendinti savo teises:

20.1. Duomeny subjekto praSymu, pateikus asmens tapatybe jrodant] dokumenta, teisés akty nustatyta
tvarka priimamas sprendimas dél duomeny subjekto supaZindinimo su SRATC tvarkomais to
asmens duomenimis bei tuo, 1§ kokiy Saltiniy ir kokie jo asmens duomenys surinkti, kokiu tikslu
jie tvarkomi, kokiems duomeny gavéjams teikiami ir buvo teikti bent per paskutinius 1 metus.

20.2. SRATC, gaves duomeny subjekto paklausima dél jo asmens duomeny tvarkymo, ne véliau kaip
per 20 darbo dieny nuo duomeny subjekto kreipimosi dienos privalo atsakyti, ar su juo susij¢
asmens duomenys yra tvarkomi, ir pateikti duomeny subjektui praSomus duomenis. Duomeny
subjekto praSymu tokie duomenys turi biiti pateikiami rastu. Neatlygintinai tokius duomenis
duomeny valdytojas teikia duomeny subjektui kartg per kalendorinius metus.

20.3. Duomeny subjektui, susipazinus su savo asmens duomenimis, nustacius, kad jie yra
neteisingi, nei§samis ar netikslas, ir kreipiantis j SRATC, [staiga turi asmens duomenis
patikrinti ir duomeny subjekto raSytiniu praSymu, pateiktu asmeniSkai, paStu ar
elektroniniy rySiy priemonémis, iStaisyti neteisingus, neiSsamius, netikslius asmens
duomenis ir (arba) sustabdyti tokiy asmens duomeny tvarkymo veiksmus, iSskyrus
saugojima.

20.4. Duomeny subjektui, susipaZinus su savo asmens duomenimis, nustacius, kad jie yra
tvarkomi neteisétai, nesaziningai, ir kreipiantis j SRATC, [staiga turi neatlygintinai patikrinti
asmens duomeny tvarkymo teisétuma, sgzininguma ir duomeny subjekto praSymu (iSreikstu
raSytine forma) sunaikinti neteisétai ir nesaziningai sukauptus asmens duomenis ar sustabdyti
tokiy asmens duomeny tvarkymo veiksmus, i§skyrus saugojima.

20.5. Duomeny subjektui nesutinkant, kad tiesioginés rinkodaros arba socialinio ir vieSosios
nuomonés tyrimo tikslais bty tvarkomi jo asmens duomenys, SRATC privalo nutraukti asmens
duomeny tvarkymo veiksmus, iSskyrus istatymy nustatytus atvejus, ir informuoti duomeny
gavéjus. Esant duomeny subjekto praSymui, pranesti jam apie asmens duomeny tvarkymo
veiksmy nutraukimg ar atsisakymg nutraukti duomeny tvarkymo veiksmus.

21. PraSymai, susij¢ su duomeny subjekty teisiy asmens duomeny apsaugos srityje
jgyvendinimu, privalo biiti pateikti [staigai pagal teisés akty reikalavimus. Tokiy praSymy nagrin€jimas
ir atsakymy j juos pateikimas turi bati vykdomas uz SRATC asmens duomeny apsaugg atsakingo
asmens.

22. Duomeny subjektas gali skysti duomeny valdytojo veiksmus (neveikimg) Valstybinei duomeny
apsaugos inspekcijai (pvz., pasibaigus $iy taisykliy 20.2 punkte nustatytam terminui pateikti atsakyma).

VL. ASMENS DUOMENU SAUGUMO PAZEIDIMAI

23. Nustacius asmens duomeny saugumo pazeidimus (veiksmus ar neveikimg, galin¢ius sukelti
ar sukelianCius grésme asmens duomeny saugumui), nedelsiant informuojamas SRATC vadovas.
24. Visi nustatyti asmens duomeny apsaugos pazeidimai turi biiti registruojami.



25. Jvertinus asmens duomeny apsaugos pazeidimo rizikos veiksnius, pazeidimo poveikio
laipsnj, zalg ir padarinius, dé¢l konkretaus atvejo priimamas sprendimas dél priemoniy (1) reikiamy
pazeidimui uzkardyti ar pazeidimui ir jo padariniams pasalinti bei (2) uzkirsti kelig pasikartojimui.

26. Asmens duomeny saugumo paZeidimy nagrinéjimas vykdomas uz SRATC asmens
duomeny apsauga atsakingo asmens, suderinus su SRATC vadovu.

27. SRATC uz asmens duomeny apsaugg atsakingas asmuo, nustates, kad Istaiga tvarko
asmens duomenis pazeisdama teisés akty, reglamentuojanciy duomeny apsauga, nuostatas, jeigu rastu
atsisako pasalinti Siuos pazeidimus, rastu informuoja Valstybing duomeny apsaugos inspekcijg.

VIIL. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

28. Taisyklése paminétos tos asmens duomeny saugumo priemones, kuriy biitina ar
rekomenduojama imtis tvarkant asmens duomenis. Siekdamas uztikrinti aukStesnj duomeny apsaugos
lygi, SRATC gali imtis papildomy apsaugos priemoniy.

29. Pagrindines asmens duomeny tvarkymo, duomeny subjekto teisiy jgyvendinimo technines ir
organizacines priemones naudojant SRATC veikian¢ias informacines sistemas bei duomeny bazes,
nustato Siy sistemy nuostatai bei kiti teisés aktai.

30. Taisykliy pagrindu patvirtinamas ir skelbiamas vieSai (Istaigos interneto svetainéje)
privatumo politikos dokumentas, kuriame nurodoma: duomeny valdytojo bei uz asmens duomeny
apsaugg atsakingo asmens pavadinimas ir kontaktiniai duomenys, duomeny tvarkymo tikslai, duomeny
subjekty kategorijy ir asmens duomeny kategorijy aprasymas, duomeny gaveéjy kategorijos, duomeny
1Strynimo terminai, naudojamy techniniy ir organizaciniy saugumo priemoniy aprasymas.

31. Siy Taisykliy nesilaikymas darbuotojams ir kitiems privalantiems jy laikytis asmenims
uztraukia drausming ar kitg teisés aktuose nustatytg atsakomybe.






